California Unemployment Insurance Appeals Board’s
Public Records Act Accessibility Guidelines

Inspection of public records

When may public records be inspected? All public records of the California Unemployment Insurance
Appeals Board (Appeals Board) which are subject to disclosure under the provisions & the California Public
Records Act (Government Code Section 6250 et seq.) are open to inspection during normal office hours, 8
a.m. to 5 p.m., Monday through Friday, except for state holidays at the office where those records are located.

How may | obtain access to a public record? You may make requests to inspect and for copies of public
records verbally or in writing to the Appeals Board’s Public Records Act Coordinator listed below.

What information should my request contain? You should clearly describe the records desired so that the
Appeals Board can locate the records. The Appeals Board staff will assist you in identifying records responsive
to your request.

What if the Appeals Board determines some of the requested records are not disclosable? The Appeals
Board will notify you stating the reasons for the denial and the names and titles of each person responsible for
the denial.

Am | required to identify myself in order to inspect the records? You are not required to identify yourself in
order to inspect public records. When the requested records are not readily available for immediate public
inspection, Appeals Board staff will ask for your contact information in order to notify you as to when the
records are available for inspection.

How soon can | inspect a record after it is located? When records are not readily available for immediate
public inspection, you will be notified of: (1) the location, date, and time at which the requested records may be
inspected; and (2) the records which are not subject to disclosure pursuant to applicable provisions of the
Public Records Act within 10 calendar days from receipt of your request. The time for response may be
extended another 14 days under certain circumstances. Because some records may not be readily accessible,
you may wish to schedule a mutually convenient time to inspect the records.

Can | remove the record from the Appeals Board’s premises? Records cannot be removed from the
Appeals Board’'s premises under any circumstances. However, after your inspection, you may request a copy
of any portion of that record, which the Appeals Board shall provide as soon as practicable upon payment of
any duplication costs.

Requests for copies of public records

How quickly will the Appeals Board respond to my request for copies? Within 10 days from receipt of
your request (this may be extended by 14 days under certain circumstances), the Appeals Board will respond
in writing as to whether it will comply with your request, the reasons for such determination, and an estimate of
the date copies of the disclosable records will be made available.

Can | receive an electronic copy of the record? Upon request, the Appeals Board will make available any
public record in any electronic format in which the Appeals Board holds the information.

Is there any cost Involved? There is no cost to inspect public records. Requests for copies of public records
by the Appeals Board will require the following payment: (1) for photocopies: $0.10 per page; and (2) for
electronic records: the direct cost of producing a copy of the record in an electronic format.

Can the Appeals Board provide copies of a large number of records? The Appeals Board cannot
immediately provide copies of a large or voluminous number of records. In this situation, you may wish to
speak with staff to arrange a mutually convenient time for a professional copying service to copy the requested
materials at your expense.

Who should | contact about my request? All requests to inspect public records as well as requests for
copies of public records should be directed to:



Guia para Acceso a los Expedientes Publicos de la Junta de
Apelaciones del Seguro de Desempleo de California

Revision de expedientes publicos

Cuando se pueden revisar los expedientes publicos? Todos los expedientes publicos de la Junta de
Apelaciones del Seguro de Desempleo de California (Junta de Apelaciones) los cuales estan sujetos a ser
publicados bajo las disposiciones del California Public Records Act (Goverment Code Section 6250 et seq.)
estan abiertos para revision en la oficina donde éstos expedientes se localizan durante las horas habiles de
oficina, de 8 a.m. a 5 p.m., de lunes a viernes, excepto dias festivos estatales.

Coémo puedo obtener acceso a un expediente publico? Usted puede hacer solicitudes para revisar o
para obtener copias de los expedientes publicos ya sea verbalmente o por escrito al Coordinador en la Junta
de Apelaciones de los Expedientes Publicos mencionado abajo,

Qué informacién debe contener mi solicitud? Usted debe describir claramente los expedientes
deseados para que asi la Junta de Apelaciones localize los expedientes. El personal de la Junta de
Apelaciones le asistira a identificar los expedientes dando asi respuesta a su solicitud.

Qué pasa si la Junta de Apelaciones determina que algunos de los expedientes solicitados no
pueden ser publicados? La Junta de Apelaciones le notificara las razones por tal negacion y los nombres
y titulos de cada persona responsable de tal negacion.

Se me puede solicitar que me identifique para poder revisar los expedientes? No se require que se
identifique para poder revisar los expedientes publicos. Cuando los expedientes solicitados no estan
disponibles para inspeccién publica inmediata, el personal de la Junta de Apelaciones le pedira informacion
para contactarlo y asi poder notificarle cuando los expedientes estaran disponibles para ser revisados.

Qué tan pronto puedo revisar un expediente después de haber sido localizado? Cuando los
expedientes no estan disponibles para ser revisados por el publico de inmediato, usted sera notificado
sobre:

(1) la localizacioén, la fecha, y el tiempo en el cual los expedientes pueden ser revisados; y (2) los
expedientes que no estan sujetos a ser divulgados de acuerdo a las estipulaciones pertinentes de la Ley de
Expedientes Publicos (Public Records Act) dentro de los 10 dias calendario de la fecha de haber sido
recibida de su solicitud. El tiempo para responder puede ser extendido otros 14 dias bajo ciertas
circunstancias. Debido a que algunos expedientes no son accesibles facilmente, tal vez usted deseara fijar
una hora que sea mutuamente conveniente para revisar los expedientes.

Puedo remover el expediente del establecimiento de la Junta de Apelaciones? Los expedientes no
pueden ser removidos del establecimiento de la Junta de Apelaciones por ninguna circunstancia. Sin
embargo, después de revisarlos, usted puede solicitar una copia de cualquier porcion de ese expediente, la
cual sera proporcionada por la Junta de Apelaciones tan pronto como sea posible después del pago del
costo de cualquier copia.

Solicitudes para copias de los expedientes publicos

Qué tan pronto la Junta de Apelaciones respondera a mi solicitud para obtener copias? Dentro de los
siguientes 10 dias del recibo de su solicitud (se puede extender hasta 14 dias bajo ciertas circunstancias), la
Junta de Apelaciones le dara contestacion por escrito si puede acceder a su solicitud, las razones por tal
determinacion, y la fecha aproximada de cuando las copias de los expedientes que pueden ser divulgados
estaran disponibles.

Puedo recibir copia del expediente electronicamente? Al ser solicitada, la Junta de Apelaciones hara
disponible cualquier expediente publico en un formato electrénico del cual la Junta de Apelaciones tiene
informacion.

Hay algun costo involucrado? No hay costo alguno para inspeccionar los expedientes. Para solicitudes
para obtener copias de los expedientes publicos de la Junta de Apelaciones se require el siguiente pago:
(1) para copias: $0.10 por hoja; y (2) para expedientes electronicos: el costo directo de la produccion de una
copia del expediente en un formato electronico.

Puede la Junta de Apelaciones proporcionar copias de un gran numero de expedientes? La Junta de
Apelaciones no puede proporcionar de inmediato copias de un gran o voluminoso numero de expedientes.
En este caso, usted puede hablar con el personal para acordar mutuamente un tiempo conveniente para
que un servicio de copiado profesional copie el material solicitado cuyo costo sera cubierto por usted.

A quién debo contactar acerca de mi solicitud? Todas las solicitudes para revisar los expedientes
publicos como también las solicitudes para las copias de los expedientes publicos deben ser dirigidas a:



